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Nama Penyusun : Musyafir 
NIM  : 40400112183 
Judul Skripsi : Sistem Pengolahan Bahan Perpustakaan di Perpustakaan 
Universitas Hasanuddin Makassar 
Skripsi ini membahas tentang Sistem Pengolahan Bahan Perpustakaan di 
Perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar. Pokok masalah yang diangkat 
dalam penelitian ini adalah bagaimana peran pustakawan dalam memaksimalkan 
pengklasifikasian bahan perpustakaan dan kendala-kendala yang dihadapi dalam 
pengklasifikasian bahan perpustakaan. 
Tujuan dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui sistem klasifikasi 
bahan perpustakaan dan kendala-kendala yang dihadapi dalam pengklasifikasian 
bahan perpustakaan di perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar. 
Dalam penelitian ini, penulis menggunakan penelitian deskriptif yakni 
untuk mendeskripsikan dan akurat mengenai fakta-fakta, sifat-sifat hubungan 
antar fenomena yang diselidiki. Dengan metode kualitatif yakni untuk memahami 
fenomena tentang apa yang dialami subjek penelitian secara holistik dengan cara 
mendeskripsikan dan mengumpulkan data melalui kepustakaan dari lapangan 
dengan teknik wawancara dan observasi dengan 5 orang informan yang bertugas 
bagian pengolahan sebagai sumber data.  
Hasil penelitian menunjukkan Sistem Pengolahan Bahan Perpustakaan di 
Perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar dilakukan dengan baik dan 
sistmatis. Proses pengklasifikasian bahan perpustakaan di perpustakaan 
Universitas Hasanuddin meliputi kegiatan pencarian pada database, menentukan 
tajuk subjek, pemberian nomor klasifikasi dan mengimput data. Pustakawan 
menentukan subjek suatu buku melalui judul, daftar isi, kata pengantar, 
pendahuluan, bibliografi, atau bertanya kepada pakarnya. Pengklasifikasian 
dilakukan dengan berpedoman pada sistem klasifikasi DDC edisi 22. 
Dari penjabaran, sistem pengklasifikasian bahan perpustakaan maka dapat 
dikatakan Pengolahan Bahan  Perpustakaan di Perpustakaan Universitas 
Hasanuddin Makassar sudah menggunakan sistem pengklasifikasian yang baik 
tetapi belun menggunakan DDC yang terbaru. 
 






A. Latar Belakang 
Perpustakaan merupakan salah satu sarana pembelajaran yang dapat 
menjadi sebuah kekuatan untuk mencerdaskan bangsa dan mempunyai peranan 
penting sebagai jembatan menuju penguasaan ilmu pengetahuan yang sekaligus 
menjadi tempat rekreasi yang menyenangkan dan menyegarkan. Perpustakaan 
memberikan kontribusi penting bagi terbukanya informasi tentang ilmu 
pengetahuan. Selain itu perpustakaan juga merupakan jantung bagi kehidupan 
aktifitas akademik, karena dengan adanya Perpustakaan dapat diperoleh data 
atau informasi yang dapat digunakan sebagai dasar pengembangan ilmu 
pengetahuan.  
Perpustakaan adalah salah satu tempat yang memiliki peran sebagai 
tempat penyimpanan, penyediaan berbagai jenis dan bentuk informasi yang 
siap untuk dimanfaatkan oleh pengguna atau pencari informasi. Menurut 
Sutarno (2006: 11), perpustakaan adalah suatu ruangan bagian dari 
gedung/bangunan  atau gedung tersendiri yang berisikan buku-buku koleksi 
yang disusun dan diatur sedemikian rupa sehingga mudah untuk dicari dan 
dipergunakan apabila sewaktu-waktu diperlukan oleh pembaca.  
Perpustakaan perguruan tinggi baik itu berupa perpustakaan jurusan, 
fakultas, universitas, institut, sekolah tinggi, politeknik maupun akademi 
memiliki tugas dan fungsi yang harus dilaksanakan. Sutarno (2003 : 35), 





rangka melaksanakan Tri Dharma Perguruan Tinggi, yaitu pendidikan, 
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat”.  
Perpustakaan perguruan tinggi harus mampu memenuhi keperluan 
informasi bagi pemustaka dan  menyediakan bahan perpustakaan yang universal 
pada semua tingkat akademis. Lewat koleksi bahan perpustakaan tersebut 
pemustaka dapat menjadikannya sebagai bahan rujukan, mengerjakan tugas 
kuliah, untuk kepentingan penelitian dan lain-lain. 
Agar informasi atau bahan perpustakaan di perpustakaan dapat 
dimanfaatkan atau ditemukan kembali dengan mudah maka dibutuhkan sistem 
pengolahan dengan baik dan sistematis. Menurut Hardjoprakoso (1992: 47) 
kegiatan didalam sistem pengolahan bahan perpustakaan memiliki tahap-tahap 
antara lain pemeriksaan, inventarisasi, klasifikasi, katalogisasi, perlengkapan, 
penyusunan.   
Kegiatan klasifikasi merupakan bagian dari bidang pelayanan teknis 
pada perpustakaan yaitu pengolahan. Benda-benda yang diklasifikasikan 
adalah bahan perpustakaan yang merupakan koleksi perpustakaan. Koleksi 
tersebut harus dapat didayagunakan semaksimal mungkin agar perpustakaan 
dapat menjalankan peranannya dengan baik. Perpustakaan yang memiliki 
koleksi yang bersifat beragam, terutama yang jumlahnya cukup besar, dikelola 
berdasarkan sistem tertentu, yaitu sistem klasifikasi. Sistem klasifikasi yang  
digunakan perpustakaan sangat bermanfaat, diantaranya untuk penelusuran 
atau temu kembali informasi (information retrieval). Sistem klasifikasi 





informasi yang dibutuhkan secara cepat dan tepat. Suatu sistem klasifikasi pada 
dasarnya menyediakan daftar notasi yang disertai subjeknya dan berbagai 
ketentuan yang menyangkut mekanisme pembentukan notasi dan 
penelusuranya.  
Memilih sistem klasifikasi yang tepat sebagai alat sistem temu kembali 
bahan perpustakaan atau informasi merupakan hal yang sangat penting bagi 
sebuah perpustakaan karena dengan memilih sistem klasifikasi yang tepat hal 
tersebut dapat memberikan kemudahan bagi pengguna didalam mencari 
informasi yang dibutuhkan. Bukan hanya itu manfaat lainnya adalah 
memberikan kemudahan bagi petugas perpustakaan khususnya bagian 
pengolahan bahan perpustakaan didalam mengorganisir bahan perpustakaan 
agar sesuai dengan kebutuhan perpustakaan. 
Sudah ada beberapa penelitian yang dilakukan sebelumnya tentang 
pengolahan bahan perpustakaan. Penelitian yang dilakukan Hakim (2005) 
mengemukakan sistem pengolahan bahan perpustakaan yang digunakan adalah 
klasifikasi, katalog, penentuan tajuk dan pembuatan perlengkapan buku. Juliani 
S. (2005) mengemukakan bahwa pengolahan bahan perpustakaan akan 
memudahkan penyimpanan dan penemuan kembali bahan perpustakaan. 
Ramlah (2009) mengemukakan bahwa untuk mendukung proses pengolahan 
bahan perpustakaan dibutuhkan pustakawan yang terampil dan profesional. Siri 
(2010) mengemukakan jika pengolahan bahan perpustakaan dilakukan dengan 
baik maka dapat menarik minat baca pemustaka. Sakina  (2014)  





prasarana sangat berpengaruh terhadap proses pengolahan bahan perpustakaan.  
Perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar merupakan 
perpustakaan yang cukup besar dan memiliki jumlah koleksi yang sangat 
banyak. Melihat banyaknya koleksi buku perpustakaan Universitas Hasanuddin 
Makassar sudah pasti semua koleksi tersebut terlebih dahulu diolah sebelum 
dipajang di rak. Untuk mengolah koleksi buku sebanyak itu, setiap 
perpustakaan mempunyai cara atau metode pengolahan yang dilakukan.  
Berdasarkan observasi dan wawancara awal di lokasi penelitian, 
pengolahan bahan perpustakaan berjalan dengan lancar. Namun, pustakawan 
memiliki kendala masing-masing dalam mengelola bahan perpustakaan, 
terutama dalam proses pengklasifikasian. Sehingga penulis tertarik meneliti 
variabel tersebut. Pengklasifikasian merupakan salah satu hal yang penting 
dalam pengelolaan bahan perpustakaan agar pemustaka dapat memperoleh 
informasi yang dibutuhkan dengan mudah . Hal inilah yang mendasari penulis 
untuk mengkaji lebih jauh tentang pengolahan bahan perpustakaan di 
perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar. 
Bertitik tolak dari latar belakang tersebut, maka dalam tugas akhir 
penulis mengambil judul “ Sistem Pengolahan Bahan Perpustakaan di 
Perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar ” 
B. Rumusan Masalah 
Kegiatan dalam sistem pengolahan bahan perpustakaan memiliki 
tahapan yang cukup luas, antara lain pemeriksaan, inventarisasi, klasifikasi, 





Agar pembahasan dalam penulisan skripsi ini tidak terlalu lebar dan 
meluas, maka penulis membatasi penelitian ini pada masalah-masalah yang 
berkaitan dengan pengklasifikasian bahan perpustakaan yang terdapat di 
perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar. 
Adapun yang menjadi rumusan masalah dalam penelitian ini adalah :  
1. Bagaimana sistem klasifikasi bahan perpustakaan di Perpustkaan 
Universitas Hasanuddin Makassar? 
2. Bagaimana kendala-kendala yang dihadapi dalam pengklasifikasian bahan 
perpustakaan?  
C. Definisi Operasional dan Ruang Lingkup Penelitian 
Untuk mempermudahkan penulis dalam menyusun dan menganalisis 
pembahasan yang terkandung dalam judul penelitian ini, penulis menganggap 
perlu mengemukakan definisi dari beberapa kata yang terkandung dalam judul 
penelitian ini, yaitu : 
1. Sistem  
Sistem adalah suatu kerangka dari prosedur-prosedur yang saling 
berhubungan yang disusun sesuai dengan suatu skema yang menyeluruh, 
untuk melaksanakan suatu kegiatan atau fungsi utama dari perusahaan 
(Baridwan, 1998:3). 
Sistem adalah suatu jaringan prosedur yang dibuat menurut pola 






Jadi sistem adalah bagian-bagian atau prosedur-prosedur yang saling 
berinteraksi antara satu dengan yang lain untuk berfungsi bersama-sama 
dalam melaksanakan kegiatan utama sebuah organisasi. 
2. Pengolahan  
Pengolahan  adalah pekerjaan yang diawali sejak koleksi diterima di  
perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau di tempat tertentu yang 
telah disediakan, untuk kemudian siap dipakai oleh pemustaka. Kegiatan 
pengolahan koleksi yang berbentuk tercetak (print matter) dan yang terekam 
(recorded matter) dibedakan dan dipisahkan, meskipun ada pekerjaan yang 
memiliki kesamaan” (Sutarno, 2006:179). 
Pengolahan adalah kegiatan mengolah berbagai macam bahan 
koleksi yang diterima perpustakaan berupa buku, surat kabar, majalah, 
bulettin, laporan, skripsi/tesis/disertasi, penerbitan pemeritah, atlas, 
manuskrip dan lain sebagainya agar menjadi dalam keadaan siap untuk 
diatur pada tempat tertentu, disusun secara sistematis sesuai dengan sistem 
yang berlaku, dipergunakan oleh siapa saja yang memerlukan (Sumardji, 
1993:13). 
Jadi pengolahan adalah kegiatan mengelola berbagai macam bahan 
perpustakaan dimulai dari bahan perpustakaan diterima perpustakaan, 
pemeriksaan bahan perpustakaan, inventaris, klasifikasi, katalogisasi, 
sampai penempatan di tempat penyimpanan bahan perpustakaan agar bisa 
dipergunakan oleh pemustaka, yang bertujuan memberikan kemudahan 





3. Bahan Perpustakaan 
Pengertian bahan perpustakaan menurut Undang-Undang Republik 
Indonesia  Nomor  43  Tahun  2007  adalah  semua  hasil  karya  tulis, karya 
cetak, dan / atau karya rekam.  
Jadi bahan perpustakaan adalah bahan yang diterbitkan baik berupa 
cetak maupun non cetak berisikan informasi-informasi kemudian 
ditempatkan kedalam sebuah perpustakaan. 
Berdasarkan pengertian di atas, dapat dipahami bahwa definisi 
operasional yang dimaksud sistem pengolahan bahan perpustakaan adalah 
proses mempersiapkan bahan perpustakaan yang diawali sejak koleksi diterima 
di perpustakaan sampai dengan penempatan di rak atau di tempat tertentu yang 
telah disediakan, untuk kemudian siap dipakai oleh pemustaka.  
Adapun ruang lingkup dalam penulisan penelitian ini yaitu membahas 
tentang sistem pengolahan bahan perpustakaan di perpustakaan Universitas 
Hasanuddin Makassar, mencakup tentang proses inventarisasi (penerimaan 
koleksi, pemberian stempel, pengisian buku induk), dan klasifikasi (penentuan 
tajuk subjek, penentuan nomor klasifikasi, pelabelan). 
D. Kajian Pustaka 
Berdasarkan hasil yang penulis temukan, terdapat beberapa literatur 
yang berkaitan dengan pembahasan yang mengkaji tentang sistem pengolahan 
bahan perpustakaan di perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar, 






1. Pengelolaan Perpustakaan Karya F. Rahayuningsih tahun 2007 
Menurut F. Rahayuningsih dalam bukunya menyatakan bahwa 
koleksi yang telah selesai diproses di bagian pengembangan koleksi 
selanjutnya dikirim ke bagian pengolahan koleksi untuk diolah sesuai 
dengan sistem  yang telah ditentukan. Pengolahan koleksi merupakan proses 
penyiapan koleksi untuk dapat dilayankan kepemustaka. Buku ini 
membahas mengenai pengolahan koleksi buku dan terbitan berkala, yang 
memiliki ciri-ciri berbeda, sehingga mengakibatkan perbedaan dalam proses 
pengolahan kedua jenis koleksi tersebut. 
2. Mengelola Perpustakaan Karya P. Sumardji tahun 1978 
Menurut P. Sumardji dalam bukunya menyatakan bahwa mengelola 
perpustakaan adalah kegiatan dalam mengolah berbagai macam bahan 
koleksi yang diterima perpustakaan berupa buku, majalah, bulletin, laporan, 
skripsi, terbitan pemerintah dan lain sebagainya, agar menjadi dalam 
keadaan siap untuk: diatur pada tempat-tempat tertentu, disusun secara 
sistematis sesuai dengan sistem yang berlaku dan dipergunakan oleh siapa 
saja yang memerlukan. 
3. Penelitian Terdahulu 
Hakim (2005) meneliti sistem pengolahan bahan perpustakaan di 
perpustakaan Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional. Penelitian 
dilakukan dengan melakukan observasi dan wawancara kepada pustakawan 
di perpustakaan Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional. Hasil 





digunakan di perpustakaan Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional 
adalah klasifikasi, katalog, penentuan tajuk dan pembuatan perlengkapan 
buku. 
Juliani S. (2005) meneliti sistem pengolahan bahan perpustakaan 
Badan Arsip dan Perpustakaan Daerah Propinsi Sulawesi Selatan. Penelitian 
dilakukan dengan melakukan observasi dan wawancara kepada pustakawan 
di Badan Arsip dan Perpustakaan Daerah Propinsi Sulawesi Selatan. Hasil 
penelitian menunjukkan bahwa pengolahan bahan perpustakaan akan 
memudahkan penyimpanan dan penemuan kembali bahan perpustakaan. 
Ramlah (2009) meneliti sistem pengolahan bahan perpustakaan 
Badan Arsip dan Perpustakaan Daerah Propinsi Sulawesi Selatan. Penelitian 
dilakukan dengan melakukan observasi dan wawancara kepada pustakawan 
di Badan Arsip dan Perpustakaan Daerah Propinsi Sulawesi Selatan. Hasil 
penelitian menunjukkan bahwa untuk mendukung proses pengolahan bahan 
perpustakaan dibutuhkan pustakawan yang terampil dan profesional. 
Siri (2010) meneliti sistem pengolahan bahan perpustakaan MTsN 
Model Makassar. Penelitian dilakukan dengan melakukan observasi dan 
wawancara kepada pustakawan di perpustakaan MTsN Model Makassar. 
Hasil penelitian menunjukkan jika pengolahan bahan perpustakaan 
dilakukan dengan baik maka dapat menarik minat baca pemustaka. 
Sakina (2014) meneliti sistem pengolahan bahan perpustakaan di 
perpustakaan SMA Negeri 1 Karanganyar. Penelitian dilakukan dengan 





atau fenomena yang ada pada objek penelitian. Hasil penelitian 
menunjukkan bahwa proses pengolahan bahan perpustakaan secara sistem 
manual maupun automasi masih banyak ditemukan hambatan atau kendala 
yang harus dihadapi, yaitu masih kurangnya sarana dan prasarana yang 
disajikan oleh perpustakaan SMA Negeri 1 Karanganyar sehingga 
berpengaruh pada minat baca para siswa-siswi di SMA Negeri 1 
Karanganyar. 
E. Tujuan dan Kegunaan Penelitian 
1. Tujuan Penelitian: 
a. Untuk mengetahui sistem klasifikasi bahan perpustakaan di 
Perpustkaan Universitas Hasanuddin Makassar 
b. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam 
pengklasifikasian bahan perpustakaan 
2.  Kegunaan Penelitian: 
a. Sebagai bahan masukan bagi seluruh pustakawan yang bekerja di 
perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar serta pustakawan 
bagian pengolahan bahan perpustakaan pada khususnya dalam 
pengambilan keputusan yang berkaitan dengan pengolahan bahan 
perpustakaan. 
b. Sebagai bahan rujukan bagi peneliti selanjutnya di perpustakaan 
Universitas Hasanuddin Makassar yang akan meneliti topik yang 





A. Pengertian Perpustakaan 
Pada umumnya banyak para ahli mengartikan istilah perpustakaan 
dengan sudut pandang yang berbeda-beda seperti halnya terdapat pernyataan 
yang memberikan pengertian dari segi gedung dan terdapat pula menekankan 
dalam pengertian dari segi koleksi bahan perpustakaan yang dimilikinya. 
Menurut Sutarno (2006: 11) dalam bukunya yang berjudul Manajemen 
Perpustakaan Menyatakan bahwa perpustakaan adalah suatu ruangan bagian 
dari gedung/bangunan, atau gedung tersendiri yang berisi buku-buku koleksi 
yang disusun dan diatur sedemikian rupa, sehingga mudah untuk dicari dan 
dipergunakan apabila sewaktu-waktu diperlukan oleh pemustaka. 
Tugas perpustakaan adalah menyediakan, mengolah, menyimpan semua 
koleksi bahan perpustakaan dan menyebarkan informasi ke pemustaka. Untuk 
melaksanakan tugas tersebut perpustakaan melaksanakan fungsi-fungsi sebagai 
berikut : 
1. Pengkajian pemakai dalam hal informasi dan bahan perpustakaan 
langganan, tukar menukar, penggandaan, penerbitan, hibah/hadiah. 
2. Pengolahan dan penyiapan bahan perpustakaan; 
3. Penyimpanan dan pemeliharaan; 
4. Menjalin kerjasama dengan perpustakaan lain dalam rangka pemanfaatan 





B. Pengertian Perpustakaan Perguruan Tinggi 
Menurut Basuki (1993:51) dalam Pengantar Ilmu Perpustakaan 
menyatakan bahwa perpustakaan perguruan tinggi adalah perpustakaan yang 
terdapat pada perguruan tinggi, badan bawahannya, maupun lembaga yang 
erafiliasi dengan perguruan tinggi, dengan tujuan utama membantu perguruan 
tinggi mencapai tujuannya. 
Menurut Buku Perpustakaan Perguruan Tinggi (2004:3) yang di maksud 
dengan perguruan tinggi adalah universitas, institute, sekolah tinggi, akademi, 
politeknik, dan perguruan tinggi lain yang sederajat. 
Dari pernyataan di atas maka dapat disimpulkan bahwa, perpustakaan 
perguruan tinggi adalah perpustakaan yang berdiri pada wilayah perguruan 
tinggi. 
1. Tujuan Perpustakaan Perguruan Tinggi 
Menurut Basuki (1993: 52) tujuan perpustakaan perguruan tinggi adalah: 
a. Memenuhi keperluan informasi masyarakat perguruan tinggi , lazimnya 
staf pengajar dan mahasiswa. Sering pula mencakup tenaga kerja 
administrasi perguruan tinggi. 
b. Menyediakan bahan perpustakaan (referensi) pada semua tingkatan 
akademis, artinya mulai dari mahasiswa tahun pertama hingga ke 
mahasiswa pasca sarjana dan pengajar. 
c. Menyediakan ruangan belajar bagi pemustaka. 






e. Menyediakan jasa informasi aktif yang tidak saja terbatas pada 
lingkungan perguruan tinggi juga lembaga indusri lokal. 
2. Fungsi Perpustakaan Perguruan Tinggi 
Menurut Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi (2004:3) fungsi 
perpustakaan perguruan tinggi adalah: 
a. Fungsi Edukasi Perpustakaan merupakan sumber belajar para sivitas 
akademika, oleh karena itu koleksi yang disediakan adalah koleksi yang 
mendukung pencapaian tujuan pembelajaran, pengorganisasian bahan 
pembelajaran setiap program studi, koleksi tentang strategi belajar 
mengajar dan materi pendukung pelaksanaan evaluasi pembelajaran. 
b. Fungsi Informasi Perpustakaan merupakan sumber informasi yang 
mudah diakses oleh pencari dan pengguna informasi. 
c. Fungsi Riset Perpustakaan mempersembahkan bahan-bahan primer dan 
sekunder yang paling mutakhir sebagai bahan untuk melakukan 
penelitian dan pengkajian ilmu pengetahuan, teknologi dan seni. 
Koleksi pendukung penelitian di perpustakaan perguruan tinggi adalah 
menghasilkan karya-karya penelitian yang dapat di aplikasikan untuk 
kepentingan pembangunan masyarakat dalam berbagai bidang.  
d. Fungsi Rekreasi, Perpustakaan harus menyediakan koleksi rekreatif 
yang bermakna untuk membangun dan mengembangkan kreativitas, 





e. Fungsi Publikasi Perpustakaan selayaknya juga membantu melakukan 
publikasi karya yang dihasilkan oleh warga perguruan tingginya yakni 
sivitas akademika dan staf non-akademik.  
f. Fungsi Deposit Perpustakaan menjadi pusat deposit untuk seluruh karya 
dan pengetahuan yang dihasilkan oleh warga perguruan tingginya. 
g. Fungsi Interpretasi Perpustakaan sudah seharusnya melakukan kajian 
dan memberikan nilai tambah terhadap sumber-sumber informasi yang 
dimilikinya untuk membantu pemustaka dalam melakukan dharmanya.  
C. Pengertian Bahan Perpustakaan (Library Materials) 
 Menurut Bafadal (2008 : 27) bahan-bahan perpustakaan ada 
bermacam-macam, hal ini tergantung dari mana kita meninjaunya. 
1. Jenis bahan perpustakaan ditinjau dari bentuknya yaitu: 
a. Bahan perpustakaan berupa buku 
Seperti buku tentang psikolog, buku bahasa Indonesia, buku-buku 
tentang ilmu pengetahuan sosial, buku-buku tentang agama, buku-
buku tentang ilmu pengetahuan alam. 
b. Bahan perpustakaan bukan buku 
Bahan perpustakaan bukan buku seperti surat kabar, majalah, peta, 
globe, piringan hitam, dan lain-lain. Bahan perpustakaan jenis ini 
dapat dibagi lagi menjadi dua jenis antara lain: 






2) Bahan-bahan berupa alat-alat pengajaran antara lain: tipe, film 
proyektor, recorder, radio, dan lain-lain. 
2. Ditinjau dari isinya, bahan perpustakaan dapat dibagi kedalam 2 kelompok 
yaitu: 
a. Bahan perpustakaan yang isinya fiksi, seperti: buku cerita anak-anak, 
cerpen, novel dll. 
b. Bahan perpustakaan yang isinya non fiksi seperti: buku referensi, 
kamus,  ensiklopedi, majalah, surat kabar. 
Menurut Trimo (1986:6)  bahan perpustakaan terdiri dari buku, penerbit 
yang diterbitkan secara berseri dan skripsi, brosur, katalog-katalog dari 
penerbit, lembaga pendidikan, contoh-contoh tes atau standard test, bahan-
bahan audio visual seperti film, film strip, slides, gambar atau flat-pictures, pita 
suara, piringan hitam, bola dunia, peta, poster, models dan lain-lain. 
Dari pernyataan diatas maka dapat disimpulkan, bahwa bahan 
perpustakaan adalah bahan yang diterbitkan baik berupa cetak maupun non 
cetak berisikan informasi-informasi kemudian ditempatkan kedalam sebuah 
perpustakaan untuk diola secara sistematis dengan tujuan memberikan 
kemudahan pada pengguna (user) dalam menelusur informasi yang diinginkan. 
D. Pengertian Pengolahan Bahan Perpustakaan 
Pada organisasi suatu perpustakaan, unit pengolahan adalah salah satu 
aset penting yang harus diperhatikan di dalam pengimplementasian suatu 
perpustakaan. Karena titik dari keberhasilan suatu perpustakaan tersebut dilihat 





diterjemahkan menjadi berbagai penafsiran diantarannya, menurut Sutarno 
(2006:103) pengolahan koleksi perpustakaan merupakan serangkaian pekerjaan 
dilakukan sejak bahan perpustakaan diterima oleh perpustakaan sampai dengan 
siap dipergunakan oleh pemustaka, tujuannya agar semua koleksi dapat 
ditemukan/ ditelusur dan dipergunakan dengan mudah oleh pemustaka. 
Dari pernyataan di atas maka dapat disimpulkan bahwa, pengolahan 
bahan perpustakaan adalah salah satu kegiatan yang dilakukan secara 
sistematis mulai dari bahan perpustakaan tersebut masuk hingga siap untuk 
digunakan oleh pemustaka (user), yang bertujuan memberikan kemudahan 
penelusuran informasi  bahan perpustakaan. 
E. Sistem Pengolahan Bahan Perpustakaan 
Bahan perpustakaan yang telah diadakan segera diolah untuk dapat 
dimanfaatkan oleh pemustaka. Tujuan pengolahan koleksi adalah membuat 
sarana temu kembali sehingga memungkinkan pemustaka menemukan kembali 
koleksi yang diperlukan melalui susunan koleksi bahan perpustakaan di rak. 
(Mudhaffir, 1986 ). 
Pengolahan bahan perpustakaan meliputi: inventarisasi, klasifikasi, 
katalog dan pengaturan koleksi. 
1. Inventarisasi koleksi bahan perpustakaan 
a. Mengecek buku 
Buku setibanya di  perpustakaan  terlebih  dahulu  diperiksa  jika 
ternyata buku-buku tersebut telah sesuai dengan bukti pemesanan maka 





dengan buku pemesanan maka dengan selekasnya dilakukan tindakan 
untuk menyelesaikannya. 
b. Memberi nomor induk 
Setiap koleksi atau setiap buku yang akan menjadi koleksi 
perpustakaan, maksudnya yang akan ditempatkan di rak buku harus 
diberi nomor induk, ialah nomor urut dari semua buku yang ada, mulai 
nomor satu hingga nomor terakhir, nomor induk terakhir menunjukan 
jumlah buku di perpustakaan. 
2. Klasifikasi bahan perpustakaan 
Klasifikasi merupakan salah satu unsur penting dalam pengolahan 
bahan perpustakaan di mana mengelompokkan yang sejenis sehingga 
benda atau bahan perpustakaan dengan mudah ditemukan dalam mencari 
informasi tersebut.  
Klasifikasi adalah kegiatan menganalisa isi bahan perpustakaan dan 
menetapkan kode menurut sistem tertentu yang tepat untuk sebuah buku, 
karangan dalam majalah dan lain-lain. Penempatan nomor klasifikasi 
bahan perpustakaan yang menggunakan sarana/alat bantu, yaitu: 
terjemahan ringkasan decimal dan indeks relative disesuaikan dengan 
DDC 20 “Daftar tajuk subyek” (Depdikbud, 1983).  
3. Katalog 
Katalog    bertujuan   membantu    pemustaka    untuk   menemukan 
 informasi yang diinginkan secara efisien. Yang dimaksud dengan katalog 





identitas bahan perpustakaan yang disusun menurut sistem yang telah 
ditentukan (Basri, 1990:3). 
Katalog adalah daftar bahan-bahan yang ada di perpustakaan yang 
disusun menurut sistem alfabetis dan sistematis untuk memudahkan 
mencari kembali buku-buku yang dibutuhkan oleh para pembaca serta 
petugas perpustakaan (Trimo, 1985:26). 
Keberadaan katalog merupakan pada suatu keharusan bagi 
pemustaka agar dapat dengan mudah menemukan koleksi yang diinginkan. 
Keberadaan kartu katalog merupakan pula suatu keharusan bagi 
pemustaka agar dapat dengan mudah menemukan koleksi yang diinginkan. 
Kartu katalog pada suatu perpustakaan merupakan wakil buku yang 
memuat nama pengarang, judul buku, keterangan seri dan lain-lain. 
Keberadaan katalog dalam sebuah perpustakaan merupakan suatu 
keharusan agar pemustaka dapat dengan mudah menemukan koleksi yang 
diinginkannya. 
4. Pelabelan bahan perpustakaan 
Didalam pembuatan pelabelan bahan perpustakaan yaitu menulis 
nomor penempatan (call number) dimana dalam penempatan call number 
terdapat beberapa unsur diantara tiga huruf nama pengarang, nomor 
klasifikasi, dan satu huruf pada judul, dan setiap bahan perpustakaan pada 
label tertentu, kemudian menempatkan pada punggungnya masing-masing 
sesuai dengan ketentuan yang telah di tetapkan. 





Penempatan koleksi perpustakaan diatur sedemikian rupa agar para 
pemustaka mudah mencari koleksi bahan perpustakaan yang diperlukan. 
Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam penyusunan buku dirak 
yaitu: 
a. Pengaturan buku, buku diatur menurut aturan subyek dan ditempatkan 
pada rak buku yang tersedia. Buku yang berukuran lebih tinggi atau 
lebar ditempatkan terpisah dari buku yang berukuran biasa, selain itu 
pengaturan buku juga disesuaikan dengan kegunaan masing-masing 
buku tersebut, misalnya buku referensi tidak disatukan dengan buku-
buku pelajaran dan sebagainya. 
b. Pangaturan majalah, majalah lepas disimpan dalam kotak dan 
ditempatkan pada rak berdasarkan urutan abjad majalah. Majalah yang 
dianggap penting setelah lengkap terkumpul kemudian dijilid. 
Penyusunan majalah yang sudah dijilid di dalam rak juga berdasarkan 
urutan abjad majalah atau nomor klasifikasinya. 
c. Pengaturan surat kabar, surat kabar baru disusun pada alat penjepit surat 
kabar, setelah dikumpul lengkap selama satu minggu, surat kabar 
dikeluarkan dari alat penjepit untuk menunggu proses pengelolaan 
selanjutnya. Misalnya menjadi koleksi gunting, surat kabar atau di 
gunting menjadi kliping. 
F. Definisi dan Tujuan Klasifikasi 





Salah satu hal pokok pekerjaan utama perpustakaan adalah 
mengusahakan agar semua pengunjung dapat secara mudah dan langsung 
memperoleh bahan pustaka yang di perlukannya. Salah satu diantara alat-
alat yang diciptakan orang untuk maksud tersebut adalah klasifikasi          
(P. Hamakonda, 2006:1). 
Didalam kehidupan sehari-hari kita sering menemukan dan 
melakukan kegiatan-kegiatan klasifikasi misalnya di dalam supermarket kita 
dapat menjumpai dimana setiap barang akan dikelompokan menurut ciri dan 
jenis yang sama kemudian akan ditempatkan ditempat yang sama untuk 
barang yang sejenis dan letaknya saling berdekatan. Untuk barang yang 
berbeda maka akan dikelompokan terpisah dan letaknya berjauhan.  
Dengan demikian secara umum pengertian klasifikasi adalah suatu 
proses kegiatan pengelompokkan benda, objek dan gagasan yang 
disesuaikan dengan kesamaan ciri untuk ditempatkan pada tempat yang 
sama atau saling berdekatan sekaligus memisahkan dari jenis lain yang tidak 
memiliki kesamaan ciri, dengan maksud untuk mempermudah identifikasi. 
Selain pengertian klasifikasi diatas, ada beberapa definisi yang 
dikemukakan oleh para ahli terkait dengan pengertian klasifikasi, 
diantaranya sebagai berikut: 
a. P. Hamakonda dan J.N.B Tairas (2006:1) dalam bukunya Pengantar 
Klasifikasi Persepulihan Dewey mengemukakan definisi klasifikasi 
sebagai berikut:  
”Klasifikasi adalah penggolongan yang sistematis dari beberapa objek, 





sesuai dengan ciri yang sama. Dalam kegiatan klasifikasi bahan 
perpustakaan menggunakan pengelompokan sesuai dengan beberapa 
ciri tertentu misalnya , dari bentuk atau ukuran yang berbeda. Maka 
penempatan buku perpustakaan dibedakan dari Surat Kabar, Majalah, 
Piringan Hitam, microfilm, dan Slides. Ada juga pengelompokan sesuai 
dengan kepentingan penggunaan bahan perpustakaan, seperti koleksi 
referens tidak di satukan dengan koleksi buku umum. Akan tetapi yang 
paling banyak digunakan dalam penggolongan koleksi perpustakaan 
adalah penggolongan berdasarkan isi atau subyek buku. Dalam artian 
buku-buku yang membahas subyek yang sama akan di kelompokan 
bersama-sama”. 
b. Sedangkan pengertian klasifikasi menurut Basuki (1992:395)  
”Adalah suatu penyusunan sistematik terhadap buku dan bahan 
perpustakaan lain atau katalog atau entri indeks yang berdasarkan 
subyek, dalam cara yang paling berguna bagi mereka yang membaca 
atau mencari informasi”. 
Dari beberapa definisi tersebut diatas dapat diambil kesimpulan 
bahwa kegiatan klasifikasi adalah kegiatan untuk mengelompokkan objek 
berdasarkan kesamaan ciri. Objek yang sama akan terkumpul dalam suatu 
kelompok yang sama dan berdekatan letaknya, sedangkan objek yang 
memiliki ciri yang berbeda akan ditempatkan terpisah atau saling berjauhan.  
2. Tujuan Klasifikasi 
Sebagai kegiatan pengelompokan benda atau objek, klasifikasi 
diperpustakaan digunakan untuk mengelompokkan dokumen atau bahan 
perpustakaan yang memiliki fungsi ganda sebagai berikut: 
a. Sebagai pekerjaan penyusunan buku di rak 
b. Sebagai sarana penyusunan entri bibliografi dan indeks dalam tata 
susunan yang sistematis (Basuki, 1992: 395) 
Sebagai sarana pengaturan di rak klasifikasi mempunyai dua sasaran 





a. Membantu pemakai mengidentikkan dan melokalisasi sebuah dokumen 
berdasarkan nomor panggil  
b. Mengelompokkan semua dokumen sejenis menjadi satu 
Kegiatan yang paling sering dilakukan dalam dua fungsi tersebut 
adalah klasifikasi sebagai pekerjaan penyusunan buku di rak perpustakaan. 
Akan tetapi kegiatan penyusunan entri bibliografi dan indeks merupakan hal 
yang penting juga untuk dilakukan karena dapat memberikan kemudahan 
bagi pengguna didalam mencari informasi yang dibutuhkan (Basuki, 1992: 
395) 
G. Klasifikasi Perpustakaan yang Baik 
1. Klasifikasi yang baik 
Klasifikasi merupakan bagian dari proses kegiatan sistem temu 
kembali yang cukup penting oleh karenanya didalam memilih sistem 
klasifikasi harus disesuaikan dengan kebutuhan institusi dan memberikan 
kemudahan bagi pengguna. Ada beberapa hal penting yang perlu 
diperhatikan didalam memilih sistem klasifikasi untuk perpustakaan, 
menurut beberapa ahli dibidang perpustakaan.  
Suatu sistem klasifikasi dapat dikatakan baik, apabila memenuhi 
persyaratan sebagai berikut: 
a. Harus dapat mencakup seluruh bidang ilmu pengetahuan 
b. Diakui oleh umum dan susunannya harus taat asas 





d. Bersifat luwes, agar memungkinkan menampung hal-hal yang baru, 
tanpa merombak susunan klasifikasi 
e. Memiliki notasi yang sederhanan, dikenal umum dan luwes 
f. Memiliki indeks yang lengkap 
g. Ada badan yang mengawasi perkembangannya (Batjo, 1985: 2) 
2. Menurut Pendapat Lain 
Kalau menurut Margaret Mann (1971: 43) dalam Luwarsih 
Pringgoadisurjo hal-hal yang perlu diperhatikan dalam menerapkan suatu 
sistem klasifikasi adalah sebagai berikut: 
a. Harus sistematis, dari yang umum kepada yang khusus 
b. Harus selengkap mungkin, yaitu mencakup seluruh lapangan ilmu 
pengetahuan 
c. Harus cukup perinciannya 
d. Harus memberikan keleluasaan untuk mengklasir yang dilihat dari 
beberapa sudut penglihatan dan kombinasi dari beberapa ilmu 
pengetahuan 
e. Harus menurut logika, yaitu menggambarkan urutan dari ilmu 
pengetahuan 
f. Harus jelas tetapi tetap singkat 
g. Notasi harus mudah ditulis dan mudah diingat. Notasi merupakan dasar 
dari tanda buku dalam menentukan urutan tempatnya dalam rak 






i. Harus memberikan tempat untuk buku-buku yang umum sifatnya dan 
buku-buku yang khusus dalam subyek yang bersifat umum 
j. Mepunyai indeks yang disusun menurut abjad untuk memudahkan 
penggunaannya 
k. Dicetak sebaik mungkin sehingga mudah melihat dengan tepat bidang 
yang mencakup sistem klasifikasi tersebut (Pringgoadisurjo, 1971: 43) 
Berdasarkan pemaparan diatas maka dapat disimpulkan bahwa 
klasifikasi yang baik adalah klasifikasi yang dapat mencakup seluruh bidang 
ilmu pengetahuan yang pengembangannya dari hal yang umum kepada yang 
khusus, sistematis dan memiliki indeks yang dapat memberikan kemudahan 
bagi pengguna serta memiliki badan pengawas dan pengembang. 
H. Kegiatan Klasifikasi di Perpustakaan 
Kegiatan klasifikasi merupakan tugas dari sub bidang pengolahan yang 
kegiatannya yaitu menentukan subjek koleksi, menentukan nomor kelas, 
melabel dan mengisi data ke worksheet. 
Klasifikasi sebagaimana diungkapkan diatas merupakan kegiatan 
pengorganisasian informasi yang dilakukan dengan tujuan membantu pemakai 
agar lebih mudah dalam mencari informasi di perpustakaan. Klasifikasi dalam 
organisasi infromasi merupakan induk dari kegiatan pengindeksan atau 
pengkatalogan subjek. Dokumen yang ada di perpustakaan akan dianalisis 
dalam kegiatan pengkatalogan subjek untuk menentukan isi atau subjek 





berupa bahasa verbal dengan menggunakan daftar tajuk subjek dan thesaurus 
atau berupa notasi menggunakan skema klasifikasi. 
1. Klasifikasi sebagai konsep dasar sistem temu kembali 
Klasifikasi sebagai sistem temu kembali dirancang untuk 
menemukan dokumen atau bahan perpustakaan yang dibutuhkan oleh 
pengguna. Harus menyediakan informasi secara tepat mengenai keberadaan 
dokumen atau bahan perpustakaan sesuai dengan apa yang dibutuhkan. 
Klasifikasi yang merupakan bagian dari sistem temu kembali bertujuan 
untuk mengumpulkan dan mengorganisasikan dalam satu atau lebih wilayah 
subjek tergantung pada sistem klasifikasi apa yang digunakan, dengan 
maksud memberikan kemudahan bagi pengguna dalam mencari informasi 
yang dibutuhkannya.  
Untuk lebih jelas lagi dibawah ini disebutkan beberapa tujuan dari 
klasifikasi menurut Sulistyo Basuki dalam bukunya Pengantar Ilmu 
Perpustakaan, klasifikasi perpustakaan mempunyai tujuan sebagai berikut: 
a. Menghasilkan urutan yang bermanfaat 
Mengandung arti bahwa tujuan pokok dari klasifikasi adalah 
menempatkan dokumen sesuai dengan nomor kelasnya masing-masing. 
Dokumen yang sama atau berkaitan akan ditempatkan pada urutan yang 
sama atau saling berdekatan, sedangkan dokumen yang berbeda akan 
ditempatkan terpisah atau saling berjauhan. Sehingga memudahkan 






b. Penempatan yang tepat 
Maksudnya adalah perpustakaan pada umumnya melakukan kegiatan 
sirkulasi dimana ada buku yang keluar atau dipinjam dan ada buku yang 
masuk atau dikembalikan, ketika buku sedang dipinjam maka akan ada 
ruang yang kosong karena ada dokumen yang diambil atau dipinjam 
maka ruang yang kosong tersebut tidak boleh digantikan dengan buku 
yang lain dengan nomor kelas yang berbeda sampai buku yang 
dipinjam dikembalikan oleh pengguna dan ditempatkan kembali 
diruang yang kosong seperti tempat semula buku tersebut diambil. 
c. Penyusunan mekanis 
Adalah penyusunan yang dipikirkan sebelumnya untuk minyisipkan 
atau menempatkan dokumen baru pada susunan yang sudah ada. 
Dengan menentukan ururtan berikutnya dari dokumen yang sudah ada. 
d. Tambahan dokumen baru 
Seiring dengan terus berkembangnya karya-karya intelektual maka 
umumnya perpustakaan akan menambah koleksinya dengan yang baru 
mengikuti perkembangan yang ada, akan tetapi koleksi-koleksi buku 
yang lama bukan berarti tidak digunakan lagi, keduanya harus berjalan 
bersamaan agar keduanya dapat dimanfaatkan. Ada dua kemungkinan 
yang bisa dilakukan terkait dengan hal tersebut yaitu: dokumen baru 
disisipkan pada subyek yang telah ada atau membuat kelas baru karena 
kelas tersebut belum termuat dalam bagan klasifikasi. 





Klasifikasi perpustakaan memungkinkan penarikan dokumen dari rak 
yang tidak mengganggu susunan dokumen tersebut.  
f. Tujuan lain mencakup: 
1) Kompilasi bibliografi, katalog, katalog induk, dan sebagainya. 
2) Klasifikasi informasi; 
3) Klasifikasi saran yang diterima dari pengunjung perpustakaan, 
4) Penjajaran bahan non buku seperti CD-ROM, foto, mikrofilm, dan 
multi media lainnya; 
5) Klasifikasi statistik berbagai jenis, misalnya klasifikasi buku yang 
dipinjam dapat digunakan untuk analisis permintaan pemakai; 
6) Penyusunan entri dalam bagian berkelas dari katalog berkelas; 
7) Membantu pengkatalog menyusun tajuk subyek dengan proses 
indeks berangkai; 
8) Membantu pengkatalog analisis isi buku untuk menentukan tajuk 
subyek buku; 
9) Membantu pemakai katalog menentukan lokasi sebuah buku di rak, 
dan 
10) Membantu staf menyusun daftar buku untuk perpustakaan cabang 
(Basuki, 1992: 397-398) 
Tujuan-tujuan tersebut diatas memberikan arti bahwa kegiatan 
klasifikasi merupakan konsep awal dari sistem temu kembali yang 
merupakan bagian dari kegiatan organisasi informasi dengan maksud untuk 





2. Analisis subjek 
Dalam kegiatan pengindeksan subjek yang mencakup klasifikasi dan 
tajuk subjek memerlukan adanya pemahaman mengenai: 
a. Teori yang mendasari analisis subjek 
b. Mekanisme skema klasifikasi dan daftar tajuk subjek yang digunakan 
untuk menentukan nomor kelas dan tajuk subjek (Somadikarta, 1998: 
10) 
Selain itu, kegiatan pengindeksan subjek harus disesuaikan dengan 
sarana temu kembali yang akan disusun dalam sistem temu kembali 
informasi di perpustakaan, khususnya yang berhubungan dengan 
pendekatan subjek. Berdasarkan pemahaman diatas dimaksudkan bahwa 
sarana temu kembali yang hendak disusun dalam praktek adalah: 
a. Susunan koleksi menurut klasifikasi subjek (penempatan relatif) 
b. Katalog subjek berabjad 
Penjelasan mengenai teori yang mendasari analisis subjek, DDC dan 
daftar tajuk subjek untuk perpustakaan selanjutnya disarankan dapat 
digunakan sebagai dasar teori dalam kegiatan klasifikasi dan tajuk subjek 
untuk penyusunan buku dan sarana temu kembali koleksi di perpustakaan.  
Analisis subjek yang juga disebut analisis konseptual mempengaruhi 
semua langkah pengindeksan selanjutnya. Kandungan intelektual atau 
subjek dokumen dapat menunjukan tiga jenis konsep yang dikenali sebagai 





Dalam analisis subjek konsep-konsep tersebut dinyatakan dengan urutan 
kombinasi atau urutan sitiran (citation order) sebagai berikut: 
Disiplin/Fenomena/Bentuk 
Subjek  dokumen  tidak  selalu  menampilkan ketiga  konsep tersebut  
secara bersamaan. Pengantar Psikologi misalnya, hanya menunjukkan 
adanya konsep disiplin, yaitu ilmu Psikologi. Sedangkan pada peternakan 
sapi misalnya, terdapat konsep disiplin, yaitu ilmu peternakan, dan 
fenomena atau konsep subjek, yaitu sapi. Ketiga jenis konsep secara 
bersamaan terdapat misalnya, pada Direktori Perpustakaan Khusus yang 
meliputi konsep disiplin, yaitu ilmu perpustakaan, fenomena atau konsep 
subjek, yaitu perpustakaan khusus, dan konsep bentuk, yaitu direktori 
(Somadikarta, 1998: 10) 
Disiplin (termasuk subdisiplin) adalah bidang pengetahuan yang 
meliputi subjek dokumen. Rangganathan menggunakan istilah subjek dasar 
baik untuk menyatakan disiplin maupun subdisiplin.   
Fenomena juga disebut sebagai konsep subjek yang dikaji dalam 
suatu disiplin. Fenomena menunjukkan subjek dokumen itu mengenai apa. 
Pada subjek dokumen peternakan sapi misalnya, sapi adalah fenomena yang 
dikaji dalam bidang pengetahuan “peternakan” atau, dengan kata lain 
peternakan yang subjeknya mengenai sapi. Fenomena yang dkaji dalam satu 
disiplin merupakan perwujudan faset-faset disiplin terkait. Oleh karena itu 





merupakan perwujudan lebih dari satu faset, maka perlu ditetapkan suatu 
urutan faset yang juga disebut kombinasi faset atau formula faset.  
Mengenai analisis faset pada dasarnya adalah produk atau hasil 
pembagian suatu disiplin menurut satu ciri pembagian. Bidang perpustakaan 
misalnya dapat dibagi dengan menggunakan jenis perpustakaan sebagai ciri 
pembagian. Hasil pembagiannya adalah sejumlah subjek yang menampilkan 
ciri tersebut, seperti perpustakaan umum, perpustakaan khusus, 
perpustakaan sekolah dan jenis-jenis perpustakaan lainya. Semuanya 
membentuk satu faset, yaitu faset jenis perpustakaan. Satu ciri pembagian 
lain, yaitu bahan perpustakaan juga dapat diterapkan pada bidang 
perpustakaan sehingga diperoleh sejumlah subjek, seperti buku, flm, kaset, 
video, majalah dan jenis bahan perpustakaan lainnya yang membentuk faset 
bahan perpustakaan. Kegiatan perpustakaan merupakan satu ciri pembagian 
lain untuk bidang perpustakaan yang menghasilkan sejumlah subjek seperti 
administrasi, klasifikasi, pelayanan, peminjaman, pengatalogan, dan 
kegiatan perpustakaan lainnya. Faset yang terbentuk adalah faset kegiatan 
perpustakaan. 
Subjek-subjek yang tampil dalam satu faset, masing-masing disebut 
focus oleh Ranganathan. Jadi, subjek perpustakaan umum misalnya 
merupakan salah satu fokus dalam faset jenis perpustakaan, sedangkan 
subjek kaset video adalah salah satu fokus dalam faset bahan perpustakaan, 





Ranganathan menyebutkan bahwa terdapat lima faset fundamental 
yang mungkin terwujud dalam fenomena. Kelima faset fundamental tersebut 
adalah: 
P  = Personality (wujud; meliputi jenis, produk, atau tujuan) 
M  = Matter (meliputi bahan atau material) 
E =  Energy (meliputi kegiatan atau masalah) 
S  =  Space (meliputi tempat geografis) 
T  =  Time (meliputi waktu) 
Untuk faset personality, matter, dan energy merupakan faset-faset 
khas untuk disiplin masing-masing. Dalam arti subjek yang tampil pada 
faset P di bidang peternakan misalnya, adalah berbagai jenis peternakan, 
sedangkan faset P di bidang pertanian menampilkan berbagai jenis komoditi 
pertanian seperti teh, gandum, padi dan komoditi pertanian lainnya. 
Demikian juga dengan faset M dan E yang hanya menampilkan subjek-
subjek yang terkait pada disiplin masing-masing. Akan tetapi untuk faset S 
dan T digunakan untuk faset-faset umum yang sama untuk disiplin apa saja. 
Pernyataan nama-nama geografis, seperti Asia, Cina, Jakarta, India, 
himalaya misalnya, akan sama apakah nama itu tampil pada faset S dibidang 
perpustakaan ataukah dibidang yang lain. Begitu juga dengan faset T 
berlaku hal yang sama seperti pada faset S.  
Didalam suatu dokumen tidak semua faset tersebut selalu ada, akan 





untuk menentukan faset-faset apa saja yang terwujud dalam konsep subjek 
(Somadikarta, 1998: 10) 
Berdasarkan pemaparan diatas untuk melakukan kegiatan tersebut 
perlu diperhatikan hal-hal sebagai berikut, berdasarkan pendapat Abdul Azis 
Batjo dalam bukunya klasifikasi Islam adaptasi klasifikasi persepuluhan 
Dewey dan perluasan 297, khususnya didalam menentukan subjek buku 
melalui langkah-langkah berikut ini: 
a. Judul buku 
Perhatikan judul sebuah karya, karena judul kadang-kadang dapat 
memberikan petunjuk untuk menentukan subyek yang terkandung 
dalam karya tersebut, walaupun tidak selalu demikian. 
b. Daftar isi dan kata pendahuluan 
Apabila melalui judul belum dapat ditentukan subyek buku bacalah 
daftar isi atau kata pengantarnya. Dari kedua sumber ini umumnya 
dapat ditentukan subyek sebuah buku. 
c. Isi buku 
Apabila melalui judul, daftar isi dan kata pengantar belum juga dapat 
ditentukan subyek sebuah buku, bacalah sebagian atau keseluruhan isi 
buku. 
d. Ahli bidang tertentu 
Langkah yang terakhir untuk menentukan subyek buku adalah 






Berdasarkan langkah-langkah diatas dapat diambil beberapa hal 
penting untuk dijadikan acuan dalam menentukan subjek suatu buku yaitu 
dengan melihat judul buku, daftar isi, kata pendahuluan, dan isi buku serta 
bertanya dengan orang yang ahli dibidang tersebut. Melalui tahapan ini 
diharapkan dapat menentukan subyek yang tepat sehingga nomor kelasnya 
sesuai dengan subyek buku tersebut.  
Setelah subyek buku didapatkan maka langkah selanjutnya adalah 
menentukan nomor kelas masih menurut pendapat Batjo (1985: 4) ada 
beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam menentukan nomor kelas, 
diantaranya sebagai berikut: 
a. Tentukan nomor kelas berdasarkan subyek atau pokok masalah yang 
dibahas buku 
b. Bila terdiri dari dua subyek, kelaskan pada subyek yang menonjol. Bila 
kedua subyek setaraf, maka pilihlah subyek yang lebih dahulu 
disebutkan dalam halaman judul. 
c. Tentukan nomor kelas berdasarkan subyek atau pokok masalah, 
kemudian berdasarkan bentuk penyajiannya. 
d. Tentukan nomor kelas berdasarkan subyek yang lebih spesifik 
e. Apabila sebuah buku membahas lebih dari dua subyek yang saling 
berkaitan, maka masukkan karya tersebut ke dalam subyek yang lebih 





f. Apabila sebuah buku membahas dua subyek atau lebih yang tidak 
saling berkaitan, maka tentukan nomor kelas berdasarkan bidang yang 
aspeknya diutamakan dalam pebahasan atau yang lebih luas bahasannya 
g. Apabila subyek sebuah buku tidak tercantum dalam bagan klasifikasi, 
masukkan buku tersebut pada subyek yang paling dekat dengannya. 
I. Sistem Klasifikasi 
Pengertian dari sistem klasifikasi menurut Soeatminah (1992 : 89) 
adalah suatu bagan pengelompokan pustaka atas dasar subjek atau bentuk, 
berfungsi sebagai alat untuk mengelompokkan dan menyusun pustaka di rak 
secara logis, dan menentukan lokasinya di rak. 
Terdapat beberapa sistem klasifikasi yang umum digunakan oleh para 
pustakawan. Sistem yang paling banyak digunakan adalah: 
1. Dewey Decimal Classification (DDC) 
Dewey Decimal Classification (DDC) merupakan sebuah sarana 
penyusunan pengetahuan. DDC pertama kali disusun oleh Melvie Dewey 
(1851-1931) pada tahun 1873 serta menerbitkannya pada tahun 1876.  
Sistem klasifikasi Dewey ini diadopsi oleh banyak perpustakaan di 
Amerika Serikat dan saat ini merupakan pedoman klasifikasi yang paling 
banyak digunakan di perpustakaan di dunia ini. Sistem ini digunakan lebih 
dari 135 Negara dan telah diterjemahkan ke dalam berbagai bahasa 
termasuk bahasa Indonesia. Sistem ini umumnya digunakan di berbagai 
perpustakaan seperti perpustakaan umum, perpustakaan perguruan tinggi, 





Sistem klasifikasi ini dikenal dengan Dewey Decimal Classification 
(DDC) sesuai dengan nama penyusunnya. Hingga hari ini edisi terbaru 
DDC adalah edisi 23 yang diterbitkan pada bulan Desember tahun 2011, 
DDC 23 terdiri dari empat volume (Habsyi, 2012: 63) 
2. Library of Congress Clasification (LCC) 
Library of Congress Clasification (LCC) merupakan sebuah sistem 
klasifikasi yang digunakan oleh Library of Congress, Perpustakaan 
Kongres Amerika Serikat, yang merupakan perpustakaan Nasional dari 
Amerika Serikat serta menjadi perpustakaan terbesar di seluruh dunia. 
Sistem klasifikasi ini banyak digunakan di Amerika Serikat. 
Sistem klasifikasi ini pertama dikembangkan oleh Herbert Putnam 
pada tahun 1897 dengan saran-saran Charles Amy Cutter. Edisi terbaru 
LLC adalah edisi 7. Sistem klasifikasi LLC menggunakan sebuah notasi 
campuran yang terdiri dari huruf dan angka Arab untuk digunakan sebagai 
call number dokumen (Habsyi, 2012: 51) 
3. Universal Decimal Classification (UDC) 
Klasifikasi UDC dikembangkan oleh dua orang Belgia Paul Otlet 
dan Henry La Fontaine. UDC merupakan sistem klasifikasi DDC atas 
persetujuan Melvil Dewey sebagai penyusunnya. Edisi lengkap 
internasional pertama sistem klasifikasi UDC dalam bahasa Prancis 






Saat ini UDC muncul dalam tiga versi dengan ragam detail: 
lengkap, menengah dan versi ringkas; serta telah diterjemahkan ke dalam 
lebih dari 20 bahasa. UDC versi lengkap diterbitkan dalam bahasa Inggris. 
Di Indonesia sendiri sistem klasifikasi UDC digunakan di beberapa 
perpustakaan seperti perpustakaan IPB, perpustakaaan khusus lembaga-








Metodologi penelitian menurut Kartono (1996:20), adalah ajaran 
mengenai metode-metode yang digunakan dalam proses penelitian. 
Sebagaimana telah diketahui, metodologi penelitian itu memakai persyaratan-
persyaratan yang ketat untuk bisa memberikan penggarisan dan bimbingan 
yang cermat dan teliti. Syarat-syarat ini dituntut untuk memperoleh ketepatan, 
kebenaran, dan pengetahuan yang mempunyai nilai ilmiah tinggi. 
A. Jenis Penelitian 
Jenis penelitian ini menggunakan penelitian deskriptif. Penelitian 
deskriptif yaitu suatu metode dalam meneliti status sekelompok manusia, 
suatu obyek, suatu kondisi, suatu sistem pemikiran, ataupun suatu kelas 
peristiwa pada masa sekarang (Nazir, 2005:54). Tujuan dari penelitian 
deskriptif ini adalah untuk membuat deskripsi, gambaran atau lukisan secara 
sistematis, faktual dan akurat mengenai fakta-fakta, sifat-sifat hubungan antar 
fenomena yang diselidiki.  
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode penelitian 
kualitatif. Metode kualitatif adalah metode penelitian yang dimaksudkan 
untuk memahami fenomena tentang apa yang dialami subjek penelitian secara 
holistik dengan cara mendeskripsikan dalam format kata-kata dan bahasa, 
pada suatu konteks khusus yang dialamiah dan dengan memanfatkan berbagai 







Peneliti melakukan pengamatan, pembuatan kategori perilaku, 
mengamati gejala dan mencatat dalam buku observasi. Dengan suasana 
demikian peneliti terjun langsung ke lapangan. 
Peneliti terjun ke lapangan tanpa dibebani atau diarahkan oleh teori. 
Peneliti bebas mengamati objek, menjelajahi, sehingga dapat menemukan 
wawasan baru sepanjang melakukan penelitian. 
B. Sumber Data 
1. Jenis Data 
Adapun jenis dan sumber data yang diperlukan dalam penelitian 
adalah : 
a. Data Primer 
Yaitu data yang diperoleh langsung dari informan. Informannya adalah 
pustakawan-pustakawan bagian pengolahan di Perpustakaan 
Universitas Hasanuddin Makassar 
b. Data Sekunder 
Yaitu data yang sumbernya diperoleh dari beberapa buku dan  hasil 
penelitian yang relevan dengan masalah penelitian ini. 
2. Informan 
Informan penelitian adalah orang yang memberikan informasi 
tentang situasi dan kondisi latar belakang penelitian (Moleong, 2000:97). 
Informan merupakan orang yang benar-benar mengetahui permasalahan 
yang akan diteliti. Informan penelitian ini adalah orang-orang yang sangat 







informan dalam penelitian ini adalah pustakawan bagian pengolahan bahan 
perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar. 
Tabel I 
Daftar Informan 
















1 Desember 2014 
1 Desember 2014 
2 Desember 2014 
2 Desember 2014 







C. Waktu dan Tempat Penelitian 
Penelitian dilaksanakan dari tanggal 20 November 2014 sampai 
dengan tanggal 20 Desember 2014 yang bertempat di Perpustakaan 
Universitas Hasanuddin Makassar 
D. Teknik Pengumpulan Data 
Pengumpulan data adalah cara-cara untuk memperoleh data-data  yang 
lengkap, objektif dan dapat dipertanggung jawabkan kebenarannya sesuai 
dengan permasalahan penelitian. 
Adapun teknik  pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian 
ini adalah:  







Sutrisno Hadi dalam Sugiyono (2010:310), mengemukakan bahwa 
observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu proses yang 
tersusun dari pelbagai proses. Sedangkan menurut Sarwono (2006:224), 
observasi adalah melakukan pencatatan secara sistematik kejadian-
kejadian, perilaku, obyek-obyek yang dilihat dan hal-hal lain yang 
diperlukan dalam mendukung penelitian yang sedang dilakukan. 
Teknik ini dengan mengunakan pengamatan langsung terhadap 
objek, yaitu langsung mengamati apa yang sedang dilakukan dan sudah 
dilakukan. 
2. Wawancara  
Esterberg dalam Sugiyono (2010:217), menyatakan bahwa 
wawancara adalah merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar 
informasi dan ide melalui tanya jawab, sehingga dapat dikonstrusikan 
makna dalam suatu topik tertentu. 
Untuk mendapatkan informasi dalam penelitian ini, wawancara 
dilakukan dengan Kepala Sub Bagian Pengolahan Bahan Perpustakaan dan 
beberapa pegawai relevan dengan konteks penelitian yang sekiranya dapat 
membantu memberikan informasi. Adapun panduan wawancara 
sebagaimana terlampir di pedoman wawancara.  
Dalam melakukan wawancara peneliti manggunakan metode 
wawancara semiterstruktur, di mana dalam pelaksanaannya lebih bebas. 







terbuka, dimana pihak yang diajak wawancara dimintai pendapat tentang 
pengalamannya terkait dengan sistem pengolahan bahan perpustakaan. 
Jadi dengan teknik ini peneliti melakukan wawancara langsung 
atau bertatap muka terhadap responden agar menjawab pertanyaan-
pertanyaan lisan maupun tulisan yang berkaitan dengan masalah yang  
akan diteliti, dengan tujuan mendapatkan data yang semaksimal mungkin. 
3. Dokumentasi  
Dokumentasi merupakan metode yang digunakan untuk mencari 
data mengenai hal-hal atau variabel yang berupa catatan, transkrip, buku, 
surat kabar, majalah, prasasti, notulen rapat, lengger, agenda dan 
sebagainya (Arikunto, 2002: 23). 
Dalam pengumpulan data menggunakan teknik dokumentasi ini 
peneliti akan mengumpulkan semaksimal mungkin data-data yang 
mendukung penelitian ini, sehingga dapat dijelaskan dan diuraikan 
berbagai hal terkait, agar keabsahan dan kemurnian dari penelitian ini 
dapat dipertanggung jawabkan secara ilmiah. 
E. Instrumen Penelitian 
Dalam penelitian kualitatif, peneliti merupakan alat (instrumen) 
pengumpul data utama, karena peneliti adalah manusia dan hanya manusia 
yang dapat berhubungan dengan responden atau objek lainnya, serta mampu 
memahami kaitan kenyataan-kenyataan di lapangan. Oleh karena itu, peneliti 
juga berperan serta dalam pengamatan atau participant observation (Moleong, 







ada pilihan lain daripada menjadikan manusia sebagai instrumen penelitian 
utama dalam penelitian kualitatif, karena segala sesuatunya belum 
mempunyai kepastian dan masih perlu dikembangkan lebih lanjut. Sehingga 
hanya peneliti itu sendiri sebagai alat yang dapat mencapainya. Dalam      
penelitian, Moleong (2007:169-172) menyarankan ciri-ciri umum manusia 
sebagai instrumen penelitian, antara lain: 
a. Responsif. Manusia sebagai instrumen responsif terhadap lingkungan dan 
terhadap pribadi-pribadi yang menciptakan lingkungan. 
b. Dapat menyesuaikan diri. Manusia sebagai instrumen hampir tidak 
terbatas dapat menyesuaikan diri pada keadaan dan situasi pengumpulan 
data. 
c. Menekankan keutuhan. Manusia sebagai instrumen memanfaatkan 
imajinasinya dan memandang dunia ini sebagai suatu keutuhan, jadi 
sebagai konteks yang berkesinambungan dimana mereka memandang 
dirinya sendiri dan kehidupannya sebagai sesuatu yang riel, benar, dan 
mempunyai arti. 
d. Mendasarkan diri atas perluasan pengetahuan. Manusia sebagai 
instrumen penelitian ini terdapat kemampuan untuk memperluas dan 
meningkatkan kemampuan itu berdasarkan pengalaman-pengalaman 
praktisnya. 
e. Memproses data secepatnya. Kemampuan lain yang ada pada manusia 
sebagai instrumen ialah memproses data secepatnya setelah 







penemuannya, merumuskan hipotesis kerja sewaktu berada di lapangan, 
dan mengetes hipotesis kerja itu pada respondennya. 
f. Memanfaatkan kesempatan untuk mengklarifikasi dan mengikhtisarkan. 
Manusia sebagai isntrumen memiliki kemampuan untuk menjelaskan 
sesuatu yang kurang dipahami oleh subjek atau responden. 
g. Memanfaatkan kesempatan untuk mencari respons yang tidak lazim dan 
istimewa. Manusia sebagai instrumen memiliki pula kemampuan untuk 
menggali informasi yang lain dari yang lain, yang tidak direncanakan 
semula, yanng tidak diduga terlebih dahulu, atau yang tidak lazim terjadi. 
F. Teknik Analisis Data 
Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis 
data yang diperoleh dari hasil wawancara, observasi, dengan cara 
mengorganisasikan data ke dalam kategori, menjabarkan ke dalam unit-unit, 
melakukan sintesa, menyusun ke dalam pola, memilih mana yang penting 
dan yang akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga mudah difahami 







HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
F. Gambaran Umum Tentang Perpustakaan Universitas Hasanuddin  
Gedung Perpustakaan berada di tengah-tengah kampus Tamalanrea 
berdampingan dengan gedung rektorat Universitas Hasanuddin. Gedung 
terdiri atas 4 lantai dengan luas seluruhnya 14.420 m. Lantai 1 dipakai 
bersama oleh, LKPP, Biro Kemahasiswaan, Bimbingan/Konseling 
Universitas Hasanuddin, BEM Universitas Hasanuddin dan sebagian oleh 
berbagai unit pelayanan umum, seperti Kantor Pos, BRI, BTN, KPN 
Universitas Hasanuddin, Radio Kampus (EBS) dll. 
1. Sejarah Singkat Perpustakaan Universitas Hasanuddin  
Perpustakaan Pusat Universitas Hasanuddin bermula sebagai suatu 
perpustakaan cabang Fakultas Ekonomi serta Fakultas Hukum dan 
Pengetahuan Mayarakat Universitas Indonesia di Makassar (yang pertama 
dibuka resmi 8 Oktober 1948 dan yang kedua dibuka resmi 3 Maret 1952). 
Setelah itu, pada tanggal 27 Januari 1956 dibuka Fakultas Kedokteran dan 
tanggal 1 Maret 1955 dibuka Perguruan Tinggi  Pendidikan Guru. Keempat 
fakultas ini sekaligus sebagai embrio berdirinya Universitas Hasanuddin 
Makassar. 
Dengan berdirinya Universitas Hasanuddin Tanggal 10 September 
1956 (sesuai PP Tahun 1956 No. 23), tidak berarti pengelolaan 
perpustakaan secara otomatis dilakukan oleh universitas sebagai lembaga 




fakultas dan nanti pada tanggal 1 Januari 1960 resources di masing-masing 
fakultas dipindahkan ke kantor pusat (sesuai SK Presiden Unhas, 13 April 
1960 No. 169/UP-UH/60) dan pengelolaan selanjutnya diserahkan kepada 
Sekretariat Kantor Pusat Unhas. Direktur Perpustakaan dipegang oleh Drs. 
Miendrowo Prawirodjumeno dan Drs. Faisal Sadaqah sebagai wakilnya. 
Mulai 3 September 1968 (SK Rektor Unhas No. 1325 /UP-UH/68) 
perpustakaan ini diberi status dan hak yang sejajar dengan fakultas. Nama 
resmi ialah Perpustakaan Pusat Universitas Hasanuddin dan sebagai direktur 
diangkat Drs. A. Rahman Rahim (1967-1970). Setelah beberapa kali 
pergantian pimpinan dan perpindahan gedung dan berkat perjuangan Bapak 
Prof. Dr. A. Rahman Rahim selaku Kepala Perpustakaan ketika itu maka 
pada tahun 1984 berhasil dibangun gedung baru di Kampus Tamalanrea 
dengan biaya ADB Loan. Pada awal tahun 1988 Perpustakaan menempati 
gedung baru permanen tersebut di kampus Tamalanrea Makassar. 
Pada tahun 1987, Drs. A. Rahman Rahim yang sudah berpredikat 
professor Doktor mendapat kepercayaan dari pemerintah Republik 
Indonesia untuk menjadi Atase Kebudayaan di Saudi Arabia, dan sebagai 
penggantinya ditunjuk Ny. Sarah Wirawan, MLS, selanjutnya pada tahun 
1995, beliau mendapat tugas baru di Jakarta dan digantikan oleh Dra. 
Rosdiani Rachim, M.Sc., enam tahun kemudian (2001) diganti oleh Drs. 
Syarifuddin Atjtje, M.Si, dan pada tahun 2005 diganti Dr. Noer Jihad Saleh, 





Fungsi dan tugas Perpustakaan sesuai dengan SK Mendikbud Nomor 
0174/O/1995 adalah memberikan layanan bahan pustaka untuk keperluan 
pendidikan dan pengajaran, penelitian, dan pengabdian pada masyarakat. 
Tugas tersebut dijabarkan menjadi lima fungsi yakni menyediakan dan 
mengolah bahan perpustakaan, memberikan layanan referensi, dan 
melakukan urusan tata usaha perpustakaan. 
2. Pemustaka Universitas Hasanuddin  
Keanggotaan Perpustakaan Universitas Hasanuddin dapat dibagi 
menjadi anggota yang memiliki hak untuk meminjam koleksi buku teks 
(disebut anggota peminjam) dan anggota yang hanya memiliki hak untuk 
memakai (disebut anggota non Unhas).  Anggota yang memiliki hak untuk 
meminjam adalah semua civitas akademika Unhas yaitu dosen, pegawai dan 
mahasiswa yang telah memiliki kartu anggota. Sementara anggota yang 
memiliki hak memakai adalah masyarakat umum dan mahasiswa yang 
berasal dari luar Unhas dan sudah terdaftar sebagai anggota Perpustakaan 
Non Unhas. 
Persyaratan menjadi anggota Perpustakaan Universitas Hasanuddin 
untuk civitas akademika Universitas Hasanuddin adalah mengisi formulir 
dengan melampirkan foto kopi kartu mahasiswa bagi mahasiswa, atau 
karpeg bagi dosen dan pegawai, pas foto ukuran 2 x 3 cm. Setiap pembuatan 
kartu anggota dikenakan biaya administrasi Rp. 10.000,- untuk mahasiswa, 
dosen dan pegawai Unhas, dan Rp. 15.000,- untuk anggota non Unhas. 




mahasiswa/masa studi dan bagi dosen dan pegawai berlaku selama tiga 
tahun dan dapat diperpanjang. Masyarakat pemakai perpustakaan yang 
bukan anggota civitas akademika Unhas, hanya didaftar sebagai anggota 
pemakai/pembaca koleksi dan tidak diberi hak untuk meminjam untuk 
dibawa pulang koleksi buku teks. Syarat menjadi anggota sama dengan 
syarat yang berlaku bagi civitas akademika Unhas, namun masa berlaku 
kartu keanggotan perpustakaan mereka hanya berlaku selama tiga bulan dan 
dapat diperpanjang lagi. 
3. Struktur Organisasi Perpustakaan Universitas Hasanuddin 
Dalam surat keputusan menteri P & K RI No. 0194/C/1983 tanggal 5 
Maret 1983 yang mengatur Tentang organisasi dan tata kerja Universitas 
Hasanuddin sesuai dengan Kepres No. 68 tahun 1983 dan PP No. 5/1980 
tentang status perpustakaan tercantum sebagai berikut: 
Pasal 19 
a. Perpustakaan adalah unit pelaksana teknis di bidang perpustakaan yang 
berada di bawah naungan rektor Universitas Hasanuddin dan 
bertanggung jawab langsung kepada rektor yang pembinaan sehari-hari 
dilakukan oleh PR. 1 
b. Perpustakaan dipimpin oleh kepala yang ditunjuk oleh rektor dari tenaga 
pustakawan dari lingkungan perpustakaan Universitas Hasanuddin. 
Pasal 20 
Struktur oraganisasi UPT Perpustakaan tersebut adalah sangat 




sebagai unit pelaksana teknis (UPT) dalam lingkungan Universitas 
Hasanuddin.  
Perpustakaan mempunyai tugas memberikan pelayanan pustaka 
untuk keperluan pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian pada 
masyarakat. UPT Perpustakaan adalah unit kerja yang bertugas menghinpun 
koleksi pustaka dan menyediakan bagi civitas akademika untuk 
dimanfaatkan sebagai sumber informasi. 
Perpustakaan Universitas Hasanuddin sebagai organisasi yang 
otonom adalah melayani civitas akademika. Dalam upaya mencapai tujuan 
tersebut, maka dibentuk suatu kelompok kerja sesuai Surat Keputusan 
Rektor Universitas Hasanuddin Nomor: 3492/PT.04.H2/C/2005 tanggal 5 
April 2005, yang terdiri dari : 
a. Koordinator Kelompok Pustakawan Sub Baghan Pembinaan dan 
Pengembangan Koleksi, dengan bidang tugas, yaitu : 
1) Seleksi, pengadaan buku/majalah 
2) Penyiangan koleksi bahan pustaka 
3) Pembuatan daftar koleksi perpustakaan 
b. Koordinator Kelompok Pustakaan Sub Bagian Pengolahan Koleksi, 
dengan tugas, yaitu: 
1) Klasifikasi buku, penentuan tajuk pengarang, dan subyek 
2) Pendekripsian katalog 
3) Penginputan database buku baru 




5) Pengiriman buku ke layanan sirkulasi 
c. Koordinator Kelompok Pustakaan Sub Bagian Pelayanan Sirkulasi, 
dengan tugas, yaitu: 
1) Peminjaman/pengembalian koleksi bahan pustaka 
2) Pelayanan koleksi daerah Sulawesi Selatan 
3) Pelayanan koleksi kelautan 
4) Pelayanan koleksi badan dunia (WHO, FAO, WB, dll) 
d. Koordinator Kelompok Pustakaan Sub Bagian Pelayanan khusus, 
dengan tugas, yaitu: 
1) Pelayanan koleksi karya ilmiah civitas akademika Unhas 
2) Pelayanan koleksi berkala (Jurnal dan Surat Kabar) 
e. Koordinator Kelompok Pustakaan Sub Bagian Pelayanan referensi, 
dengan tugas, yaitu: 
1) Pelayanan koleksi referensi 
2) Pelayanan koleksi cadangan 
f. Koordinator Kelompok Pustakaan Sub Penerbitan dan Penyebaran 
Informasi Ilmiah, dengan tugas, yaitu: 
1) Penerbitan informasi terseleksi, bibliografi, buku panduan, indeks, 
dan sejenisnya 
2) Penyebaran informasi ilmiah 




g. Bagian Otomasi Perpustakaan yang dikoordinir dan bertanggung jawab 
langsung kepada Kepala Perpustakaan Universitas Hasanuddin, dengan 
tugas, yaitu: 
1) Bertanggung jawab atas terlaksananya pelayanan peminjaman 
dengan basis otomasi/komputer. 
2) Bertanggung jawab terhadap terlaksananya komunikasi jaringan 
lokal komputer perpustakaan (LAN) 
3) Melakukan layanan internet 
4) Melakukan layanan jurnal elektronik 
5) Malakukan layanan katalog terpasang (OPAC) 
6) Mengalihkan data tercetak ke bentuk elektronik 
7) Mengawasi dan mengkoordinasi pelaksanaan inputing database, 
penyuntingan database, dan validasi database 
8) Memberikan pelatihan otomasi Perpustakaan Universitas 
Hasanuddin. 
Untuk lebih jelasnya struktur organisasi Perpustakaan Universitas 




































4. Keadaan Koleksi Perpustakaan Universitas Hasanuddin  
Koleksi Perpustakaan Universitas Hasanuddin terdiri dari koleksi 
buku teks, koleksi berkala, koleksi khusus karya ilmiah Unhas, koleksi 
referensi, dan bahan-bahan audio visual. Keadaan koleksi buku teks 
Perpustakaan Universitas Hasanuddin berdasarkan nomor kelas hingga 
Tahun 2014 dapat dilihat pada tabel berikut: 
Tabel II 
Jumlah Koleksi Menurut Nomor Kelas Perpustakaan  
Universitas Hasanuddin  






1 000 KARYA UMUM 12368 35069 
2 100 FILSAFAT, PSIKOLOGI 1025 3099 
3 200 AGAMA 925 2115 
4 300 ILMU SOSIAL 10155 24470 
5 400 BAHASA 1065 1912 
6 500 ILMU MURNI 3577 8632 
7 600 TEKNOLOGI TERAPAN, 
REKAYASA 
10646 28604 
8 700 SENI, ARSITEKTUR 649 1441 
9 800 KESUSASTRAAN 1117 2044 
10 900 SEJARAH DAN GEOGRAFI 1285 2939 
JUMLAH 42.812 110.325 
Sumber : UPT Perpustakaan Unhas, 2014. 
Dari tabel di atas, dapat dilihat bahwa jumlah koleksi buku teks 




eksemplar jumlah koleksi yang terbilan besar tersebut dapat memenuhi 
kebutuhan mahasiswa baik pada mahasiswa Unhas maupun dari luar Unhas. 
G. Sistem Klasifikasi Bahan Perpustakaan di Perpustkaan Universitas 
Hasanuddin Makassar 
Pengolahan merupakan kegiatan terpenting dalam sebuah perpustakaan. 
Kegiatan pengolahan dilakukan sejak bahan pustaka masuk ke perpustakaan 
sampai siap disajikan kepada pemustaka. Perpustakaan perguruan tinggi 
sebagai pelaksana Tri Dharma perguruan tinggi harus mampu memenuhi 
keperluan informasi bagi pemustaka dan  menyediakan bahan perpustakaan yang 
universal pada semua tingkat akademis. 
Pengolahan bahan perpustakaan di Perpustakaan Universitas 
Hasanuddin dimaksudkan agar pemustaka dapat memilih dan mendapatkan 
informasi yang dibutuhkan secara cepat dan tepat. Juga memudahkan 
penelusuran informasi lewat katalog serta pencarian di rak. Selain itu juga 
memudahkan pemustaka dalam hal shelving yaitu penjajaran koleksi di rak. 
Dengan pengolahan yang baik diharapkan bahan perpustakaan dimanfaatkan 
sebaik mungkin oleh pemustaka untuk kepentingan penelitian, menyelesaikan 
studi, mengerjakan tugas kuliah maupun sebagai bahan referensi. 
Peranan pustakawan adalah memaksimalkan pemanfaatan sumber-
sumber informasi demi keuntungan pemustaka dan fungsinya menjadi mediator 
antara pemustaka dan sumber-sumber informasi, bukan hanya buku tetapi 
termasuk sumber-sumber informasi dalam media lain, yang mempunyai tujuan 




yang semanusiawi dan sebermanfaat mungkin. Peran pustakawan bagian 
pengolahan koleksi di Perpustakaan Universitas Hasanuddin yaitu mencatat 
bahan perpustakaan yang masuk kedalam buku induk/inventaris, 
mengklasifikasi bahan perpustakaan menggunakan DDC (Decimal Dewey 
Classification), entri data tentang uraian keadaan bahan perpustakaan (katalog), 
melabel bahan perpustakaan agar mempermudah dalam mendisplay maupun 
menyimpan untuk temu kembali informasi. Tidak semua pustakawan 
mengerjakan proses pengklasifikasian, pustakawan membagi pekerjaan 
pengolahan agar proses pengolahan cepat selesai. 
Berdasarkan penelitian yang penulis lakukan terhadap pustakawan yang 
bertugas di bagian pengolahan koleksi tentang Sistem Pengolahan Bahan 
Perpustakaan di Perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar pada hari 
Senin s/d Jum’at tanggal 1 s/d 5 Desember 2014. Penelitian ini menggunakan 
metode kualitatif dengan teknik wawancara terhadap 5 orang informan yang 
bertugas sebagai koordinator bagian pengolahan koleksi dan staf pengolah 
koleksi di Perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar. 
1. Memilih sistem klasifikasi yang tepat sebagai alat sistem temu kembali bahan 
perpustakaan atau informasi merupakan hal yang sangat penting bagi sebuah 
perpustakaan karena dengan memilih sistem klasifikasi yang tepat hal tersebut 
dapat memberikan kemudahan bagi pengguna didalam mencari informasi 
yang dibutuhkan. Dalam mengklasifikasi buku, ada beberapa macam sistem 
klasifikasi yang banyak digunakan oleh perpustakaan-perpustakaan dunia, 




Clasification), LCC (Library Congres Clasification), dan CC (Colon 
Clasification). Hal ini sesuai dengan pernyataan dari informan I1. 
“kami menggunakan DDC sebagai pedoman” (1-12-2014) 
Hal sama juga diungkapkan oleh informan I2, I3, I4, dan I5 bahwa: 
“disini kami menggunakan DDC” 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa pustakawan di 
perpustakaan Universitas Hasanuddin menggunakan DDC 22. 
2. Saat menerima bahan perpustakaan dari bagian pengadaan, ada beberapa 
tahap yang dilakukan sebelum bahan perpustakaan itu diklasifikasi. Dari 
hasil wawancara dengan beberapa pemustaka, I1 sebagai koordinator bagian 
pengolahan bahan perpustakaan mengatakan: 
“sebelum mengklasifikasi suatu buku terlebih dahulu saya mencari di 
database apakah buku itu sudah ada atau tidak. Kalau tidak maka 
terlebih dahulu saya tentukan subjeknya dengan membaca isi karya, 
kemudian mencari nomor klasifikasinya” (1-12-2014) 
Senada dengan pendapat yang dikemukakan oleh, I2 mengatakan bahwa: 
“mencari koleksi di database apakah koleksi itu sudah ada atau tidak. 
Lalu menentukan subjek, kemudian menentukan notasi menggunakan 
DDC, bisa langsung ke bagan koleksi atau melalui indeks relatif” (1-12-
2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I3, I4, dan I5 
menyatakan bahwa: 
“kami tidak mengerjakan proses pengklasifikasian” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa sebelum mengklasifikasi 
sebuah buku, terlebuh dahulu pustakawan mencari data buku tersebut di 





3. Klasifikasi merupakan kegiatan pengorganisasian informasi yang dilakukan 
dengan tujuan membantu pemakai agar lebih mudah dalam mencari 
informasi di perpustakaan. Klasifikasi dalam organisasi infromasi 
merupakan induk dari kegiatan pengindeksan atau pengkatalogan subjek. 
Dokumen yang ada di perpustakaan akan dianalisis dalam kegiatan 
pengkatalogan subjek untuk menentukan isi atau subjek dokumen, 
kemudian hasil tersebut diterjemahkan kedalam bahasa indeks baik berupa 
bahasa verbal dengan menggunakan daftar tajuk subjek dan thesaurus atau 
berupa notasi menggunakan skema klasifikasi. 
a. Untuk dapat menentukan subjek sebuah koleksi atau bahan pustaka 
maka perlu dilakukan proses analisis subjek, ada beberapa acuan yang 
dapat digunakan diantaranya judul, kata pengantar, pendahuluan, daftar 
isi, teks bacaan, bibliografi, atau bertanya pada pakarnya. I2 
mengatakan bahwa: 
“saya mengacu pada judul, kata pengantar, pendahuluan, daftar isi, 
isi buku, atau catatan kaki” (1-12-2014) 
Hal ini juga dinyatakan oleh I1.  
“saya menentukan tajuk subyek menggunakan judul, kata pengantar, 
pendahuluan, daftar isi, teks bacaan, bibliografi, atau bertanya pada 
pakarnya jika cara yang lain sudah tidak bisa” (1-12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I3, I4, 
dan I5 menyatakan bahwa: 
“kami tidak mengerjakan proses pengklasifikasian” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahawa dalam menentukan 




pendahuluan, daftar isi,  teks bacaan, bibliografi, atau bertanya pada 
pakarnya. 
b. Langkah-langkah dalam menganalisis subjek yaitu melaui judul buku, 
kata pengantar, pendahuluan, daftar isi, teks bacaan, bibliografi, atau 
bertanya pada pakarnya apabila mengalami kesulitan saat 
mengidentifikasi subjeknya. I1 mengatakan: 
“saya menentukan tajuk subyek melalui judul jika buku tersebut 
memuat subyek dasar yang memuat satu disiplin ilmu, apabila judul 
tidak memberikan gambar atau informasi tentang subyek maka 
gunakan daftar isi, apabila judul dan daftar isi belum meberi 
informasi maka gunakan kata pengantar atau pendahuluan” (1-12-
2014) 
Hal yang serupa juga diungkapkan oleh I2 bahwa 
 “saya menentukan tajuk subyek melalui judul jika judul sudah bisa 
menggambarkan isi suatu karya, apabila judul tidak 
menggambarkan isi maka gunakan daftar isi, apabila judul dan 
daftar isi belum meberi informasi maka gunakan kata pengantar 
atau pendahuluan” (1-12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I3, I4, 
dan I5 menyatakan bahwa: 
“kami tidak mengerjakan proses pengklasifikasian” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulakan bahwa dalam menganalisis 
subjek bahan pustaka kita dapat menggunanakan judul, dengan melihat, 
mempelajari dan memahami judulnya saja suatu bahan perpustakaan 
sudah dapat ditentukan subyeknya. Jika melalui judul belum dapat 
diketahui subyeknya maka gunakan kata pengantar atau pendahuluan. 




c. Membaca isi buku akan sangat membantu dalam proses 
pengklasifikasian. I1 dan I2  mengatakan: 
“iya, kami membaca isi buku tersebut sebelum mengklasifikasi” (1-
12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I3, I4, 
dan I5 menyatakan bahwa: 
“kami tidak mengerjakan proses pengklasifikasian” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulakan bahwa pustakawan 
membaca isi buku sebelum mengklasifikasi. 
4. Waktu yang digunakan pemustaka untuk mengklasifikasi sebuah buku 
berbeda-beda, tergantung dari wawasan pemustaka tersebut. I1 mengatakan: 
“1-2 menit bahkan lebih, tergantung tingkat kesulitan pada bahan 
perpustakaan yang diklasifikasi. Jumlah judul yang dapat diklasifikasi 
perhari adalah 7-25 judul” (1-12-2014) 
Sedangkan pendapat yang diutarakan oleh I2 adalah 
1-2 menit, jumlah buku yang diklasifikasi dalam sehari adalah 20-50 
judul” (1-12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I3, I4, dan I5 
menyatakan bahwa: 
“kami tidak mengerjakan proses pengklasifikasian” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa waktu yang digunakan 
seorang pustakawan dalam mengklasifikasi buku berbeda-beda, tergantung 
wawasan yang dimiliki pustakawan tersebut. 
5. Setelah melakukan berbagai kegiatan pengolahan maka selanjutnya adalah 
pembuatan kelengkapan koleksi. Pembuatan kelengkapan koleksi disebut 




slip tanggal kembali, lebel buku, dan kantong buku. I3, I4, dan I5 
mengatakan: 
“Dalam pembuatan kelengkapan koleksi, kami membuat label nomor 
panggil, kartu buku, kantong kartu buku, blanko/slip tanggal kembali, 
serta barcode.” (2-12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I1, dan I2 
menyatakan bahwa: 
“kami hanya mengerjakan pengklasifikasian, pengkatalogan dan 
pengimputan data” (1-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa kelengkapan buku yang 
dibuat di perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar adalah label 
nomor panggil, kartu buku, kantong buku, blanko dan barcode. 
H. Kendala-Kendala yang Dihadapi dalam Pengklasifikasian Bahan 
Perpustakaan 
Suatu perpustakaan akan mampu menjalankan tugas dan fungsinya 
dengan baik, apabila semua sistem dan kebutuhan terpenuhi. Namun sejalan 
dengan apa yang penulis temukan pada perpustakaan Universitas Hasanuddin 
Makassar, mengalami beberapa kendala, antara lain sebagai berikut: 
1. Tenaga pustakawan 
Untuk mengolah bahan perpustakaan harus membutuhkan tenaga 
yang maksimal sehingga dengan mudah dapat menyelesaikan segala jenis 
pengolah bahan perpustakaan, sehingga semuanya dapat berjalan dengan 
efektif dan efisien. Perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar 




ini nampak  dari kesibukan yang ada dengan banyaknya pekerjaan yang 
tertumpuk terutama dari segi pengolahan bahan pustaka. 
I1 selaku koordinator bagian pengolahan bahan pustaka perpustakaan 
Universitas Hasanuddin  Makassar mengatakan: 
“Kegiatan yang ada pada perpustakaan sangat beragam untuk itu dalam 
pengolahan bahan pustaka tidak dapat diselesaikan secara cepat, 
apabila tenaga yang ada dalam suatu perpustakaan tidak bekerja secara 
maksimal. Hal ini  kegiatan dalam pengolahan terlihat lambat, semua itu 
akibat kurang maksimalnya pustakawan bekerja sehingga kegiatan 
pengolahan terkadang terlambat”. (1-12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I2, 
I3, I4, dan I5. menyatakan bahwa: 
“tidak ada kendala” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa pustakawan harus 
bekerja lebih profesional dan maksimal lagi. 
2. Fasilitas 
Fasilitas di perpustakaan menjadi salah satu indikator yang dijadikan 
pemustaka untuk menilai atau mengukur kinerja perpustakaan. Layanan di 
perpustakaan akan berjalan secara optimal jika didukung dengan fasilitas 
yang tepat. Fasilitas di Perpustakaan tidak hanya ditujukan untuk 
pemustaka, tapi juga untuk pustakawan. Perpustakaan harus memfasilitasi 
pustakawan dengan baik untuk menciptakan lingkungan kerja yang 
kondusif, oleh karena itu perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar 
sekiranya dapat menambah fasilitasnya. I1 mengatakan;  
“Fasilitas sangat penting untuk instansi, terlebih lagi seperti 
perpustakaan sebagai  mana dengan fungsinya, mengolah, menyimpan 
dan melayani pemustakanya. Dimana komputer yang digunakan masih 




internet juga lambat sehingga memperlambat pengolahan bahan 
perpustakaan”. (1-12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I2, 
I3, I4, dan I5. menyatakan bahwa: 
“tidak ada kendala” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa pekerjaan 
pustakawan mengalami kendala karena fasilitas yang masih kurang. 
3. Dana 
Di dalam mengolah bahan pustaka dibutuhkan dana yang tidak 
sedikit sebab banyak hal yang dibutuhkan dalam proses pengolahan bahan 
pustaka apa lagi di Perpustakaan Universitas Hasanuddin Makassar. I1  
mengatakan: 
“Dana yang digunakan dalam proses pengolahan tidaklah sedikit semua 
harus dibeli dan diadakan terlebih dahulu sebelum melakukan proses 
pengolahan. Kita juga memerlukannya untuk memperbaharui DDC 
karna DDC yang digunakan masih DDC 22” (1-12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I2, 
I3, I4, dan I5. menyatakan bahwa: 
“tidak ada kendala” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulkan bahwa dana untuk bagian 
pengolahan perlu ditambah agar pustakawan bisa bekerja lebih maksimal 
lagi. 
4. Dalam kegiatan klasifikasi ini ada dua tahapan yang dilakukan yaitu analisis 
subjek serta penentuan notasi atau nomor klas subjek.  
a. Kendala yang dialami saat menganalisis subjek. I1 dan I2 mengatakan: 
“terkadang mengalami kesulitan disat menemukan buku yang judul 




Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I3, I4, dan 
I5 menyatakan bahwa: 
“kami tidak mengerjakan proses pengklasifikasian” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulakan bahwa pustakawan 
mengalami kesulitan menganalisis subjek saat menemukan buku yang 
isinya susah untuk dianalisis. 
b. Kendala saat menentukan tajuk subjek. I1 dan I2 mengatakan: 
“tidak ada” (1-12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I3, I4, dan 
I5 menyatakan bahwa: 
“kami tidak mengerjakan proses pengklasifikasian” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulakan bahwa pustakawan 
mengalami kesulitan saat menentukan tajuk subjek 
c. Kendala saat mengklasifikasi buku. I1 dan I2 mengatakan: 
“tidak ada” (1-12-2014) 
Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I3, I4, dan 
I5 menyatakan bahwa: 
“kami tidak mengerjakan proses pengklasifikasian” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulakan bahwa pustakawan tidak ada 
kendala saat menklasifikasi buku. 
5. Jenis buku yang susah untuk diklasifikasi. I1 dan I2 mengatakan: 





Berbeda dengan pendapat informan di atas, informan lain yakni I3, I4, dan I5 
menyatakan bahwa: 
“kami tidak mengerjakan proses pengklasifikasian” (2-12-2014) 
Dari pernyataan di atas dapat disimpulakan bahwa pustakawan tidak 










A. Kesimpulan  
Berdasarkan hasil pembahasan dapat diambil kesimpulan sebagai 
berikut: 
1. Sistem pengklasifikasian bahan perpustakaan di perpustakaan Universitas 
Hasanuddin meliputi kegiatan pencarian pada database, menentukan tajuk 
subjek, pemberian nomor klasifikasi dan mengimput data. Pustakawan 
menentukan subjek suatu buku melalui judul, daftar isi, kata pengantar, 
pendahuluan, bibliografi, atau bertanya kepada pakarnya. 
Pengklasifikasian dilakukan dengan berpedoman pada sistem klasifikasi 
DDC edisi 22. 
2. Kendala-kendala saat pengklasifikasian bahan perpustakaan di 
perpustakaan Universitas Hasanuddin adalah beberapa pustakawan tidak 
profesional dalam bekerja sehingga menghambat proses pengklasifikasian. 
Terkadang pustakawan menemukan buku yang judul atau isinya susah 
untuk dianalisis. Jaringan internet terkadang lambat sehingga mengganggu 
proses pengolahan dan penginputan data. Masih kurangnya dana untuk 
perpustakaan sehingga menghambat pustakawan untuk menambah 






B. Saran  
Adapun saran yang dapat penulis berikan demi kemajuan perpustakaan 
khususnya bagian pengolahan adalah sebagai berikut : 
1. Diharapkan kepada kepala perpustakaan memberikan perhatian dan 
dukungan kepada pustakawan agar dapat bekerja lebih maksimal lagi. 
2. Diharapkan kepada kepala perpustakaan menambah fasilitas yang lebih 
baik agar pustakawan dapat bekerja lebih maksimal lagi. 
3. Diharapkan pustakawan bekerja lebih maksimal lagi agar tidak mengalami 
kesulitan disaat menemukan buku yang sulit untuk dikelolah. 
4. Diharapkan pustakawan lebih profesional saat bekerja agar pekerjaan 
dapat selesai dengan cepat. 
5. Diharapkan pustakawan memperbaharui DDC yang digunakan. 
6. Diharapkan pustakawan lain (di bagian pengolahan) juga harus tahu 
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SISTEM PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI ERPUSTAKAAN  
UNIVERSITAS HASANUDDIN MAKASSAR 
1. Skema klasifikasi apa yang digunakan di Perpustakaan Universitas 
Hasanuddin Makasssar? (DDC asli/terjemahan, UDC, ILC) 
2. Proses apa yang dilakukan sebelum bahan perpustakakaan (buku) 
diklasifikasi 
3. Untuk mengetahui subyek suatu bahan perpustakaan (buku), apakah yang 
menjadi pedoman pustakawan Perpustakaan Universitas Hasanuddin?  
4. Untuk kasus yang seperti apa pustakawan mengacu pada judul sebagai dasar 
untuk menentukan subjek suatu bahan perpustakaan? 
5. Untuk kasus yang seperti apa pustakawan mengacu pada kata pengantar 
sebagai dasar untuk menentukan subjek suatu bahan perpustakaan? 
6. Untuk kasus yang seperti apa pustakawan mengacu pada bab pendahuluan 
sebagai dasar untuk menentukan subjek suatu bahan perpustakaan? 
7. Untuk kasus yang seperti apa pustakawan mengacu pada daftar isi sebagai 
dasar untuk menentukan subjek suatu bahan perpustakaan? 
8. Berapa lama waktu yang digunakan pustakawan untuk mengklasifikasi 
sebuah bahan perpustakaan? 
9. Berapa banyak bahan perpustakaan yang diklasifikasi dalam sehari? 
10. Kegiatan apa yang dilakukan dalam membuat kelengkapan buku? 
11. Kendala apa yang dialami bagian pegolahan? 
12. Apakah pustakawan membaca isi buku sebelum diklasifikasi? 
13. Apakah pustakawan mengalami kesulitan saat melakukan analisis subjek? 
  
 
14. Apakah ada kendala yang dialami pustakawan saat menentukan tajuk subjek 
atau nomor kelas suatu bahan perpustakaan? 
15. Apakah pustakawan mengalami kesulitan saat menggunakan DDC? 





































































































   
  
 
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
